WOJT GMINY
WAPIELSK ZARZADZENIE NR 37/2021
Wijta Gminy Wapielsk

z dnia 30 lipca 2021 r.

w sprawie przyjecia ,,Instrukcji przyjmowania wplat bezgotdwkowych
w szkotach podstawowych, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Wapielsk”

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j.Dz. U
22021 r. poz. 217), art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U.
22021 r. poz. 1372 z pbzn. zm.) § 2 Uchwaly Nr XXXI11/168/16 Rady Gminy Wapielsk z dnia
28 grudnia 2016 r. w sprawie utworzenia rachunku dochodéw wlasnych gromadzonych przez
samorzadowe jednostki budzetowe Gminy Wapielsk prowadzace dziatalno$¢ oswiatows oraz
Uchwaty L/IX/317/18 Rady Gminy Wapielsk z dnia 29 sierpnia 2018 r. w sprawie
dopuszczenia zaplaty instrumentem platniczym podatkéw oraz optat stanowigcych dochody
budzetu Gminy Wapielsk

zarzgdza sig, co nastepuje:
§1

Wprowadza sie ,,Instrukcje przyjmowania wplat bezgotéwkowych w szkofach podstawowych,
dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Wapielsk”, stanowiaca zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw szkél podstawowych, dla ktérych organem
prowadzacym jest Gmina Wapielsk, wlasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im
obowiazkéw stuzbowych, do zapoznania si¢ z Instrukcjg, o ktérej mowa w § 1 oraz
przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien.

§3
Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢:
Dyrektorowi Szkoty Podstawowej im. Bohateréw Westerplatte w Diugiem,
Dyrektorowi Szkoty Podstawowej w Pétwiesku Matym,
Dyrektorowi Szkoty Podstawowej im. Stanistawa Staszica w Wapielsku,
Dyrektorowi Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Radzikach Duzych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 37/2021
Woéjta Gminy Wapielsk
z dnia 30 lipca 2021r.

INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPEAT BEZGOTOWKOWYCH
W SZKOELACH PODSTAWOWYCH, DLA KTORYCH ORGANEM
PROWADZACYM JEST GMINA WAPIELSK

§1

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1

2)

3)
4

3)

6)

7

Wplacie bezgotéwkowej — rozumie si¢ przez to operacje wniesienia oplaty za pomoca
karty platniczej,

Interesancie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng lub prawng zatatwiajgcg sprawe,
ktéra jest zobowigzana do wniesienia oplaty,

Pracowniku — rozumie sie przez to pracownika szkoty wiasciwego merytorycznie,
Karcie platniczej — rozumie si¢ przez to kazdy instrument platniczy, akceptowany przez
terminal,

FDP — rozumie si¢ przez to First Data Polska S.A. z siedziba w Warszawie przy ul. Al.
Jerozolimskie 92, 00-807 Warszawa,

Umowie — rozumie si¢ przez to umowe zawarta pomiedzy Gming Wapielsk a Fist Data
Polska S.A. w celu przyjmowania platnosci przy uzyciu instrument6éw platniczych wraz
z zatgcznikami stanowigcymi integralng cz¢$¢ Umowy,

Terminalu POS — rozumie si¢ przez to urzgdzenie elektroniczne lub zestaw urzadzen
dostarczony przez FDP na mocy Umowy, ktéry stuzy przyjmowaniu platnosci przy

uzyciu karty platniczej.
§2

Wprowadza si¢ mozliwo$¢ wniesienia oplat wymienionych w § 2 Uchwaly Rady Gminy
Wapielsk Nr XXXIII/168/16 za pomoca kart platniczych.

Na oznaczonych stanowiskach pracy w szkole uruchamia si¢ mozliwo$¢ wnoszenia
optat, o ktérych mowa w ust. 1 za pomocg kart ptatniczych.

Wplaty bezgotéwkowe, o ktérych mowa w ust. 1 obstugiwane sg przez przeszkolonych
i wyznaczonych pracownikéw na zasadach wynikajacych z niniejszej instrukcji oraz
Umowy.

Pracownicy obstugujacy terminal POS skladajg o$wiadczenie zgodnie z zatgcznikiem
nr 1 do niniejszej instrukcji.

§3

Pracownicy obstugujgcy interesanta przy zatatwianiu merytorycznych spraw,
zobowigzani s informowa¢ o mozliwosci dokonania platnosci kartg platnicza.
Whplaty bezgotéwkowe moga byé dokonywane za pomocg karty platniczej na rachunki
bankowe prowadzone przez BS Kowalewo Pomorskie O/Radziki Duze dla:
a) Wwyzywienie uczniéw i pracownikow szkét: 36 9496 0008 0008 2093 2000 0002
b) Szkola Podstawowa im. Bohaterow Westerplatte w Diugiem : 36 9496 0008
0008 2093 2000 0002



c¢) Szkota Podstawowa w Potwiesku Matym: 95 9496 0008 0008 2123 2000 0002

d) Szkota Podstawowa im. Stanistawa Staszica w Wapielsku: 70 9496 0008 0008
2107 2000 0002

e) Zespot Szkolno-Przedszkolny w Radzikach Duzych: 03 9496 0008 0008 2165
2000 0002

§4

. Wplaty bezgotéwkowe mogg by¢ dokonywane tylko przy uzyciu kart platniczych
wymienionych w zataczniku nr 3 do Umowy (Regulacje produktowe FDP).

_ Przed dokonaniem transakcji karta ptatnicza, pracownik jest zobowigzany dokonaé
kazdorazowo weryfikacji karty, zgodnie z zatacznikiem nr 3 do Umowy.

. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktérejkolwiek z powyzszych sytuacji,
nalezy wstrzymaé si¢ od dalsze] realizacji transakcji i postgpowac zgodnie
z zalgcznikiem nr 3 do Umowy.

. Pracownik ma obowiazek sprawdzenia czy wydruk z terminala jest czytelny oraz czy
numer karty platniczej jest tozsamy z karta, po czym potwierdza dokonanie transakcji
wypetniajac formularz platnoei bezgotéwkowej, zgodnie z wzorem okreslonym
w zatgczniku nr 2 do niniejszej instrukeji.

§5

. Pracownik obstugujacy transakcje moze zadaé, aby posiadacz karty platniczej okazat
dokument stwierdzajacy tozsamosé, w razie uzasadnionych watpliwosci, co do jego
tozsamosci. Jezeli weryfikacja tozsamodci posiadacza karty okaze sie niemozliwa,
osoba obstugujaca transakcje powinna postapic¢ zgodnie z zalgcznikiem nr 3 do Umowy.
. Pracownik jest zobowiazany i jednoczesnie uprawniony do udzielania odmowy
przyjecia zaplaty karta platnicza, a takze jej zatrzymania, w sytuacji opisanej
w zalgczniku nr 3 do Umowy.

. Pracownik obstugujacy terminal nie ma obowigzku zatrzymania karty w sytuacji
zagrozenia jego zycia lub zdrowia.

. Pracownik obstugujacy transakcj¢ zobowigzany jest do przyjmowania zaplaty kartg
platnicza bez wzglgdu na wysoko$¢ kwoty transakcji.

§ 6

Zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty, mozna dokona¢ po zfozeniu pisemnego wniosku
przez interesanta, przelewem na rachunek bankowy wskazany we wniosku, po jego
zatwierdzeniu przez kierownika jednostki i gtéwnego ksiggowego.

§7

Wszystkie transakcje (platnosci oraz zwroty) dokonywane sg w walucie krajowej na wskazane

§8

1. Potwierdzenie transakcji z terminala POS drukowane jest w jednym lub dwoch

egzemplarzach w dniu dokonania transakcji, z tego:



1) jeden egzemplarz dolaczany jest przez pracownika obshugujacego terminal pod
formularz platno$ci bezgotowkowe;j,

2) drugi egzemplarz drukowany jest na zyczenie wplacajacego.

. Terminal POS dokonuje zamkniecia dnia automatycznie. Potwierdzeniem
prawidlowego zamkniecia dnia na terminalu POS jest wydruk ,,Raport wysytki”
zawierajacy saldo przekazane przez terminal platniczy POS.

. 'W przypadku gdy zamkniecie dnia na terminalu POS nie dokonalo sie automatycznie
pracownik obshugujacy terminal zobowigzany jest nastgpnego dnia do bezzwlocznego
dokonania préby recznego zamkniecia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej
funkcji administracji na terminalu POS. Jesli proba ta okaze sig bezskuteczna pracownik
zobowigzany jest do bezzwlocznego zgtoszenia tego faktu w formie telefonicznej do
FDP.

. Pracownik upowazniony do przyjmowania wplat bezgotéwkowych, przekazuje raz
dziennie do gtéwnego ksiggowego dokumenty z dnia poprzedniego,
tj. bezgotéwkowy raport kasowy stanowigcy zestawienie dokonanych w danym dniu
operacji bezgotdwkowych wraz z formularzami platnosci bezgotowkowej
i potwierdzeniami transakcji wydrukowanymi z terminala POS oraz ,,Raportem
wysylki”. Bezgotéwkowy raport kasowy nie zawiera dowodéw rozchodowych i nie
podlega zasadzie cigglosci sald, przez co nalezy rozumiegé, ze saldo otwarcia w nowym
dziennym raporcie jest zawsze zerowe. WzOr raportu stanowi zalgcznik nr 3 do
niniejszej instrukcji.

. Rozliczenie naleznoéci z tytutu zrealizowanych transakcji na rachunki, o ktérych mowa
w § 3 ust. 2 niniejszej instrukcji, nastgpuje w najszybszym mozliwym terminie,
w oparciu o zapisy dotyczace wzajemnych zobowigzan i przeplywéw Srodkow
pienieznych, zawarte w Umowie.

. Formularz platnoéci bezgotowkowej z zalaczonym potwierdzeniem transakcji
wydrukowanym z terminala POS stanowi podstawg zaksiegowania wplaty na kontach
analitycznych podatnikéw.

. Bezgotéwkowy raport kasowy z zalgczonym ,,Raportem wysytki” stanowi podstawg
zaksiegowania odprowadzenia transakcji dokonanych karta platnicza (Srodki w drodze).
. Wyciag bankowy z dnia, w ktérym $rodki z platnosci bezgotdéwkowych wplynely na
rachunek bankowy, stanowi podstawe ujgcia w ksiggach rachunkowych jako rozliczenie
transakcji bezgotowkowych.

. Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodow ksiggowych
i innych dokumentéw nalezy stosowaé zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci i Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie Instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.
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Zalgcznik nr 1

do Instrukcji przyjmowania wplat bezgotéwkowych

w szkotach podstawowych, dla kt6rych organem prowadzacym
jest Gmina Wapielsk
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OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze zapoznalam(em) si¢ z trescig:

1) ,Instrukcji przyjmowania wplat bezgotéwkowych w szkotach, dla ktérych organem
prowadzacym jest Gmina Wapielsk

2) ,,0goélnych Warunkow Swiadczenia Ustug” stanowigcych integralng czgsé umowy
w sprawie wspblpracy w zakresie obstugi i rozliczen transakcji dokonywanych przy
uzyciu instrumentow platniczych”

3) ,.Instrukcji obstugi terminala”

i przyjmuje na siebie odpowiedzialnos¢ z tytutu przyjmowania wplat bezgotéwkowych za
pomoca terminali POS.

Wapielsk, dnia .......ooovveiveniiiiii

........................................................

podpis pracownika






Zalgcznik nr 2

do Instrukcji przyjmowania wplat bezgotéwkowych

w szkotach podstawowych, dla ktérych organem prowadzacym
jest Gmina Wapielsk

Wapielsk, dnia ......cocoveiveiiiniiniinn

FORMULARZ PLATNOSCI BEZGOTOWKOWEJ

Imie i nazwisko/nazwa WPIaCJACEE0: «vvvvvrrrrrrrririrrrrrres e

..................................................................................................................

..................................................................................................................
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Zalacznik nr 3

do Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych

w szkotach podstawowych, dla ktérych organem prowadzacym

jest Gmina Wapielsk

BEZGOTOWKOWY RAPORT KASOWY

NR iosissamonsmmmnmns
Z DNIA ..cueecececerscssacacessscacsscssssacsssacases
DOWOD
Poz. | Data | Symbol Tres¢ Przychéd (zt) | Rozchéd (zb)
Nr
Razem
Podpisy Ilo$¢ zalacznikéw
Sporzadzit Sprawdzil







